
商务谈判及公文写作

课程背景：
世界是一张谈判桌，只要你生活在这个世界上，你就免不了谈判，更何况作为商务人员

的你，专业的商务谈判技能帮助你看穿谈判对手的内心，是你取得成功必不可少的利器。
一个成功的谈判应该做好的工作是什么？谈判桌前，如何抢占先机？唇枪舌战，你来我

往，何时亮出自己的底牌？谁不想赢得谈判，揭开谈判的神秘面纱，你——就是大赢家！

课程说明：
本课程通过基本授课，演练，故事，案例，游戏，讨论与分享不同环节中对商务谈判的

各种技巧方法的分析讲解，旨在让销售/采购人员、商务代表及上级各层管理人员掌握不同
环节、谈判的策略，提升自身整体的业务能力，全面增强其自信心，学会如何利用自身优势
开展谈判活动，为公司创造更多价值，最终达到双赢。

《商务谈判》的主要内容涵盖如何掌握对手真实的需求心理；利用买卖双方的优劣进行
谈判；谈判人员正确运用上级的授权进行议价；买方占优势时，谈判人员的谈判策略；卖方
占优势时，谈判人员的谈判策略；处理谈判过程中的常见问题。

课程收益：
《商务谈判》培训将有助于您实现以下目标：
1.  了解谈判的过程
2. 谈判时机的判断
3. 谈判障碍的跨越
4. 成功谈判者的特质
5. 谈判中的技巧运用
6. 买、卖方谈判对手意图的洞察，确定关键问题
7. 合理组织商务谈判的战略和战术

课程时间：1天，6小时/天
课程对象：主要面向中小微企业主，公司管理层、专业谈判人士等。
课程方式：授课、视频、互动、小组练习、案例讨论等

课程模型：

谈判准备             谈判策划           谈判过程（技巧）          谈判协议

课程大纲
第一讲：成功谈判的五个步骤
一、谈判的准备工作
1. 分析工作
1）选择正确的谈判时机
2）分析对方的方案
3）确立自己的目标
4）建立正确的谈判方案
2. 认真准备



5）制造良好的环境
6）收集相关产品信息的几个要点
7）选择谈判团队
8）确定谈判的议程
案例：你都准备好了吗？
二、谈判的过程
1. 谈判小礼仪和良好开端
1）谈判中的礼仪展示
2）建立一个良好氛围的开场
3）寻求建立共同点
2. 有效的沟通
1）销售/采购人员的沟通方式
2）肢体语言的运用代表了什么
3）游戏：杀手
4）谈判中使用的道具
3. 提议与反提议
1）提议的几种方式
2）利用反提议的重要性
3）如何利用反提议化解买方的攻势
4）让步
5）让步中的技巧
6）明确让步的三要素
7）洞察卖方成本底线的分析
三、谈判的协议
1. 双赢的协议
1）达成双赢协议的方法
2）总结归纳
3）提高的几大要素
2. 注意防范对手的诡计，以免误入对手的预设陷阱
游戏：对手的诡计

第二讲：谈判中的技巧运用
一、理性对待分歧，妥善处理冲突
1.  搁置争议，巧妙利用最后期限
2. 正确认知分歧，有效处理冲突
3. 围绕对方的成本学会讨价还价
二、专业谈判黄金原则
4. 妥善处理愤怒的方法
5. 学会打破僵局的方法
6. 学习如何叫停
7. 其他谈判原则 
互动：你的谈判技巧运用
三、分析对手的性格
1. 商务谈判人员的类型
1）4种分类法
2）不同类型的关注点



2. 对手的兴趣
1）制定对应的应对方法
第三讲：商务公文运用
一、商务公文的要素
1.  撰写商务公文的必要性
2. 撰写商务公文的时机
3. 商务公文的基本要素
二、常用的商务公文
1、询价和发盘
2、其他商务公文


